
入札書郵送手引き 

発注業務の公告から入札結果の公表までの手順は以下のとおりです。 

１ 発注業務の公告 組合ホームページへの掲載、組合及び構成市（鴻巣

市・行田市・北本市）掲示板へ掲示して公告するほ

か、計画建設課でも公表します。 

 

２ 入札書等様式及び設計図

書等のダウンロード 

組合ホームページからダウンロードします。 

 

３ 質問書の提出 質問がある場合は、電子メールにより計画建設課へ

質問書を提出します。 

 

４ 一般競争入札参加申請書

の提出 

ファクシミリにより計画建設課へ申請書を提出しま

す。 

参加申請書受理通知 申請書に記入されたメールアドレスあてに通知しま

す。 

 

５ 質問書に対する回答 組合ホームページに回答を掲載します。 

 

６ 入札書等の提出 一般書留又は簡易書留のいずれかの方法により配達

日指定郵便で行うこと。 

 

７ 入札（開札） 開札には参加者の中から入札立会人を選任し、立会

のもとで開札します。 

 

８ 落札候補者への連絡 電子メール又はＦＡＸにより落札候補者へ通知しま

す。 

一般競争入札参加資格等

確認資料の提出 

一般競争入札参加資格等確認申請書に必要書類を添

えて提出します。 

 

９ 落札者への連絡 

入札結果の公表 

落札者へは電子メールにより連絡します。 

入札結果については、組合ホームページにより公表

します。 

 

 



〔郵送用封筒記載例〕 

入札書等の提出について 

 ア 入札書等の提出は、一般書留又は簡易書留のいずれかの方法により配達日指定郵便

で行うこと。（※持参による提出は受け付けません。また、上記以外の送付方法によるも

のは無効となりますのでご注意ください。） 

 イ 配達指定日以外の日に到着した入札書等は、理由の如何にかかわらず受理しない。ま

た、不慮の事故による紛失又は遅配は考慮しないので、余裕を持って手続きすること。 

ウ 入札書等の提出は、外封筒と中封筒の二重封筒とする。 

 エ 中封筒には、入札書及び入札金額見積内訳書を封入の上、入札書等在中、業務名、履

行場所、商号又は名称、代表者名及び開札日を記載すること。 

 オ 外封筒には、入札書等を同封した中封筒を封入の上、商号又は名称、担当者及び担当

者連絡先を記載、また朱書きで「入札書等在中」及び業務名を記載すること（業務名の

記載の無いものは無効とする。）。 

〔中封筒〕表面  記入例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〔中封筒〕裏面 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※糊付けして割り印 

  

「入札書等 在中」 

業務名  鴻巣行田北本環境資源組合新ごみ処理施設整備 

及び運営事業に係る事業者選定アドバイザリー業務 

履行場所 鴻巣行田北本環境資源組合構成市（鴻巣市・行田市・北本市）内 

     商号又は名称 株式会社 〇〇 

     代表者名   代表取締役 〇〇〇〇 

 

開札日  平成２９年８月１７日 

印 印 印 



■提出先  〒３６５－０００４ 

      埼玉県鴻巣市関新田１３００－１ 

      鴻巣行田北本環境資源組合 計画建設課 

 

〔外封筒〕表面 記入例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〔外封筒〕裏面 
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書 留 

埼玉県鴻巣市関新田１３００－１ 

鴻巣行田北本環境資源組合 計画建設課 行 

「入札書等 在中」 

鴻巣行田北本環境資源組合新ごみ処理施設整備及び 

運営事業に係る事業者選定アドバイザリー業務 

切手  
配 達 

指定日 

８月１６日 

（水曜日） 

郵便局窓口にてシールを

貼付し、入札書配達指定

日を記入する。 

一般書留又は簡易書留に限

る。 

朱書きにて「入札書等在

中」及び「業務名」を必

ず記載。 

 

商号又は名称  株式会社 〇〇 

担当者名    営業部 〇〇〇〇 

連絡先     〇〇〇（〇〇〇〇）〇〇〇〇 


